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Положения должностного регламента 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий):  
«Регулирование в сфере труда и социального развития».
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
«Регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан».

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8. Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Департамент, консультант обязан:
1) Осуществляет организационное и методическое руководство курируемыми подведомственными учреждениями в части назначения и выплаты государственных пособий, компенсационных выплат и других социальных выплат, отнесенных к компетенции комитета.
2) Рассматривает запросы подведомственных учреждений, государственных органов и других учреждений или граждан по вопросам применения законодательства в пределах своей компетенции и готовит на них проекты заключений.
3) Готовит сводки и информацию по вопросам обеспеченности населения области государственными пособиями и социальными выплатами, отнесенными к компетенции комитета, по курируемым подведомственным учреждениям и вносит предложения по совершенствованию этих процессов.
4) Готовит проекты инструктивных и методических писем по вопросам применения законодательства по поручению председателя комитета.
5) Курирует вопросы, связанные с предоставлением государственной пенсии за выслугу лет государственным и муниципальным служащим Томской области; денежных выплат и мер социальной поддержки Почетным гражданам Томской области, доплат к пенсиям отдельным категориям граждан, при отсутствии курирующего специалиста – вопросы, связанные с предоставлением государственной социальной помощи, материальной помощи, ежемесячной денежной компенсации военнослужащим или гражданам, призванным на военные сборы, которым в период прохождения военной службы либо после увольнения с военной службы (отчисления с военных сборов или окончания военных сборов) установлена инвалидность вследствие военной травмы, а также членам семьи умершего (погибшего) инвалида, а также членам семьи военнослужащего или гражданина, призванного на военные сборы, погибших (умерших) при исполнении обязанностей военной службы либо умерших вследствие военной травмы; ежемесячной денежной выплаты вдовам участников Великой Отечественной войны, ежемесячной денежной выплаты родителям военнослужащих, умерших в результате заболевания, приобретенного в период прохождения военной службы.
6) Участвует в проводимых проверках подведомственных учреждений.
7) Рассматривает устные и письменные обращения граждан по вопросам компетенции комитета. 
8) Обеспечивает неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
9) Изучает и обобщает передовые методы и формы работы по курируемым вопросам комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента.
10) Организует проведение семинаров, корпоративной учебы с руководителями и специалистами подведомственных учреждений по вопросам компетенции комитета.
11) Ведет информационно-разъяснительную работу по вопросам реализации нормативных актов по вопросам компетенции комитета.
12) Ведет прием населения по вопросам, относящимся к компетенции комитета.
13) Обеспечивает неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
14) Участвует в оказании бесплатной юридической помощи в пределах компетенции комитета.
15) В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне «Горячей линии» Департамента осуществляет прием звонков, поступающих на «Горячую линию», разъясняет гражданам положения действующего законодательства.
16) Оказывает услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате. 
17) Оказывает необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами. 
18) Предоставляет инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления. 
19) Осуществляет при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов.
20) Привлекает вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту.
21) Выполняет в установленные сроки иные поручения председателя комитета, заместителя начальника и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, структурными подразделениями и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на комитет функций.
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области по вопросам, отнесенным к компетенции комитета и (или) необходимых для исполнения предусмотренных настоящим должностным регламентом обязанностей.
3) Получать объективную оценку своей деятельности от руководителей Департамента.
4) Разрабатывать методические и инструктивные материалы по вопросам корпоративного обучения специалистов и руководителей подведомственных учреждений Томской области.
5) Вносить на рассмотрение руководителей Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции возглавляемого комитета, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента и подведомственных учреждений.
6) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области.
7) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
8) Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
11. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента.
12. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
1) Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2) Качество исполнения служебных обязанностей в установленные действующим законодательством сроки.
3) Количество разработанных проектов правовых актов. 
4) Количество методических рекомендаций по сложным направлениям деятельности.
5) Количество предложений по совершенствованию программного обеспечения при реализации мер социальной поддержки.
6) Количество заключений при согласовании вопросов совершенствования программного обеспечения комитета и отрасли.
7) Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
8) Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта.
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2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее – гражданский служащий):  
«Регулирование в сфере труда и социального развития».
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
«Регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан». «Обеспечение социальной защиты и реабилитации инвалидов».

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8.  Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант обязан:
1) Осуществлять взаимодействие с Администрацией Томской области, органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, общественными, благотворительными, государственными, негосударственными организациями по вопросам своей компетенции.
	2) Координировать работу по реализации Стратегии действий в интересах граждан старшего поколения в Российской Федерации до 2025 года, выполнению мероприятий регионального плана по реализации Стратегии действий в интересах граждан старшего поколения в Российской Федерации до 2025 года.
3) Готовить и представлять сводную отчетную информацию в Министерство труда и социальной защиты РФ, Правительство РФ, Сибирский Федеральный округ по реализации Стратегии действий в интересах граждан старшего поколения в Российской Федерации до 2025 года.
4) Участвовать в реализации региональных проектов в рамках исполнения национального проекта «Демография».
5) Осуществлять координационное и методическое руководство центрами социальной поддержки населения по вопросам компетенции комитета, готовить проекты инструктивных и методических писем.
6) Участвовать в подготовке и реализации социальных проектов и благотворительных акций.
	7) Вносить предложения по совершенствованию действующего законодательства по курируемым направлениям работы, принимать участие в разработке проектов постановлений, законов социальных программ и иных нормативных документов по вопросам своей компетенции.
8) Готовить аналитические и информационные материалы по вопросам своей компетенции, отчеты, доклады, презентации и иную обобщенную информацию для Администрации Томской области, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации и других заинтересованных ведомств в пределах своей компетенции.
9) Готовить заключения на проекты нормативных правовых документов по вопросам своей компетенции.
	10) Вести прием населения, отвечать на письменные обращения, заявления граждан, запросы подведомственных учреждений, иных предприятий, организаций. 
11) Обеспечивать рассмотрение других вопросов социальной поддержки населения по поручению председателя комитета.
12) Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
13) Оказывать услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате. 
14) Оказывать необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами.
15) Предоставлять инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления.
16) Осуществлять при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов.
17) Привлекать вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту;
18)  В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне "Горячей линии" Департамента социальной защиты населения Томской области осуществлять прием звонков, поступающих на "Горячую линию", разъяснять гражданам положения действующего законодательства
19)  Оказывать бесплатную юридическую помощь гражданам по вопросам компетенции комитета.
20) Выполнять в установленные сроки иные поручения Заместителя начальника Департамента - председателя Комитета социального развития отрасли и начальника Департамента.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
	1) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на консультанта функций.
	2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные обязанности.
	3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.
	4) Вносить на рассмотрение председателя комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции консультанта, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
	5) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
	6) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
	7) Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
	11. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и заместителя начальника Департамента – председателя Комитета.
	12.  Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
1) Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2) Качество исполнения служебных обязанностей.
3) Доля разработанных проектов правовых актов, на которые не высказано замечаний. 
4)  Доля проектов решений по сложным направлениям деятельности.
5) Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
6) Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста.


III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8.  Основные права и обязанности консультанта-юриста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант-юрист обязан:
	1) Разрабатывать проекты постановлений, законов, иных нормативных документов по вопросам своей компетенции. Готовить предложения для направления их Департаментом в Администрацию Томской области с целью обращения в Правительство РФ, Государственную Думу РФ и Законодательную Думу Томской области по совершенствованию действующего законодательства.
	2) Готовить проекты законов, постановлений Администрации Томской области и других законодательных актов, готовить заключения на законопроекты по вопросам социальной поддержки, адресной социальной помощи различным категориям граждан. 
	3) Осуществлять взаимодействие с Администрацией Томской области, органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, общественными, благотворительными, государственными, негосударственными организациями по вопросам своей компетенции.
	4) Изучать и обобщать передовые методы и формы работы по курируемым вопросам.
	5) Организовывать проведение семинаров, совещаний, учеб со специалистами подведомственных учреждений по вопросам своей компетенции.
	6) Готовить аналитические и сводные материалы по вопросам, относящимся к компетенции комитета социального развития отрасли. 
	7) Вести прием населения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, рассматривать письменные обращения граждан, запросы подведомственных учреждений, организаций.
	8) Организовывать работу по ведению списков (внеочередников, первоочередников и очередников) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, указанных в статье 1 Закона Томской области от 6 июня 2006 года N 116-ОЗ «О форме и порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов», их публикации на сайте Департамента. 
	9) Подготавливать отчеты, доклады, презентации и иную обобщенную информацию для Администрации Томской области, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации и других заинтересованных ведомств в пределах своей компетенции. 
	10) Организовывать работу областной комиссии, являясь ее секретарем, по выдаче удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации: проводить правовую оценку документов, оформлять пакет документов и направлять их в МЧС России, Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации; выписывать удостоверения, оформлять ведомость выдачи с последующим ее направлением в МЧС России, Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации.  
	11) Обеспечивать методическое сопровождение и контроль за деятельностью  центров социальной поддержки населения в части исполнения административных регламентов предоставления государственных услуг по выдаче удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии на ЧАЭС, и приравненных к ним категориям граждан (Семипалатинский полигон, п/о «Маяк», ветераны подразделений особого риска).
	12) Вести статистическую отчетность по гражданам, подвергшимся воздействию радиации, и лицам, приравненным к ним, для направления статистических сведений в МЧС России.
	13) Осуществлять консультационно-методическую помощь подведомственным учреждениям по вопросам компетенции комитета.
	14) Проводить работу по осуществлению оценки качества оказания общественно полезных услуг социально ориентированными некоммерческими организациями, осуществляющими деятельность в сфере социальной поддержки и защиты населения.
	15) Осуществлять организационно-методическую работу по вопросам реализации мер социальной поддержки Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы, Героев Социалистического Труда, Героев Труда Российской Федерации и полных кавалеров ордена Трудовой Славы.
	16) Осуществлять взаимодействие с некоммерческими организациями в рамках распоряжения Губернатора Томской области от 28.08.2016 № 223р «О взаимодействии Администрации Томской области с некоммерческими организациями».
	17) Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
	18) Оказывать услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате. 
	19) Оказывать необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами.
	20) Предоставлять инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления.
	21) Осуществлять при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов.
	22) Привлекать вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту.
	23) В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне «Горячей линии» Департамента социальной защиты населения Томской области осуществлять прием звонков, поступающих на «Горячую линию», разъяснять гражданам положения действующего законодательства.
	24) Оказывать бесплатную юридическую помощь гражданам по вопросам компетенции комитета.
	25) Выполнять в установленные сроки иные поручения Заместителя начальника Департамента - председателя Комитета социального развития отрасли и начальника Департамента.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант-юрист имеет право:
	1) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего функций.
	2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым гражданский служащий выполняет те или иные обязанности.
	3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета.
	4) Запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на гражданского служащего обязанностей.
	5) Давать муниципальным служащим Томской области разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности гражданского служащего, предусмотренные настоящим регламентом.
	6) Разрабатывать методические и инструктивные материалы по вопросам дополнительного профессионального образования гражданских служащих Томской области.
	7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению гражданского служащего.
	8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции гражданского служащего, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
	9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.
 	10) Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
	11) Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
	11. Консультант-юрист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Томской области, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и заместителя начальника Департамента – председателя Комитета.
	12.  Консультант-юрист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта-юриста оценивается по следующим показателям:
1) Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2) Качество исполнения служебных обязанностей.
3) Доля разработанных проектов правовых актов, на которые не высказано замечаний. 
4)  Доля проектов решений по сложным направлениям деятельности.
5) Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
6) Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста.

